Regulamin organizacyjny
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Krakowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Krakowie okresla
szczegOtowy zakres zadan 1 tryb pracy komoérek organizacyjnych oraz zasady dziatania
i strukture Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Krakowie.

1.

Okregowa Komisja Egzaminacyjna dziata na podstawie:

1)

2)

3)

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty (j.t. Dz.U. z 2019 r. poz. 1481),
zwanej dalej ,,ustawa”, oraz aktow wykonawczych do tej ustawy;

statutu Okregowej Komisji Egzaminacyjnej, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia
nr 741 Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z dnia 5 wrze$nia 2019 r.
W sprawie nadania statutow okrggowym komisjom egzaminacyjnym, zwanego dalej
,,Statutem””;

niniejszego regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej ,,regulaminem”.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1)
2)

3)

4)

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Okregowa Komisje Egzaminacyjng w Krakowie;
dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Okr¢gowej Komisji Egzaminacyjnej
w Krakowie;

wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej w Krakowie;

egzaminach — nalezy przez to rozumie¢ egzamin 6smoklasisty, egzamin gimnazjalny,
egzamin maturalny, egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie, egzamin
zawodowy oraz egzaminy eksternistyczne.

Rozdzial 1T
Struktura organizacyjna i tryb pracy komérek organizacyjnych Komisji

§2

W sktad Komisji wchodzg komorki organizacyjne:

1)

wydziaty:
a) Wydzial Egzaminéw z Zakresu Ksztatcenia Ogolnego (WEZKO)
- Pracownia Egzaminu Osmoklasisty (PEO)
- Pracownia Matur (PM)
- Pracownia Jezykow Obcych (PJO)
b) Wydziat Egzaminéw Zawodowych (WEZ)
- Pracownia Przygotowania Arkuszy Egzaminacyjnych (PPAE)
- Pracownia Organizacji Egzaminow Zawodowych (POEZ)
€) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (WOA)
- Pracownia Organizacji Egzaminow (POE)
- Pracownia Organizacji Szkolen i Egzaminéw Eksternistycznych (POSEE)
- Pracownia Informatyczna (PI)
- Zespot Administracyjno-Obstugowy (ZAO)



ol

d) Wydziat Finansowo-Ksiegowy (WFK)
e) Pracownia ds. Analiz Wynikow Egzaminacyjnych (PAWE)
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) specjalista ds. kadr
b) radca prawny
€) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

Dyrektor Komisji moze tworzy¢ zespoty zadaniowe — skladajace si¢ z pracownikow
Komisji oraz 0s6b niebedacych pracownikami Komisji, na czas nieokreslony albo na czas
wykonania okre$lonego zadania — i je rozwigzywac.

Szczegbdlowy zakres zadan komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1, okresla
zatacznik nr 1 do regulaminu.

Do zadan komorek organizacyjnych nalezy réwniez — w ramach zakresu dziatania —
realizacja zadan Komisji wynikajgcych z przepisOw o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym.

. Strukture organizacyjna Komisji okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

§3

Dziatalno$¢ Komisji okreslona jest w szczegdlnosci w:

1) rocznym planie dziatalnosci Komisji,

2) rocznym planie zadan koordynowanych przez Centralng Komisj¢ Egzaminacyjna.

Dyrektor sporzadza w uzgodnieniu z dyrektorem Centralnej Komisji Egzaminacyjne;:

a) plan dziatalnosci Komisji z uwzglednieniem celow przyjetych do realizacji w planie
sporzadzonym przez ministra wtasciwego dla spraw o$wiaty 1 wychowania na rok
nastgpny oraz sprawozdania z wykonania planu dzialalno$ci za rok poprzedni
i przekazuje w terminie do 20 grudnia dyrektorowi Centralnej Komisji Egzaminacyjnej;

b) sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci za rok poprzedni i przekazuje w terminie
do 15 lutego dyrektorowi Centralnej Komisji Egzaminacyjnej.

Dyrektor sktada Ministrowi Edukacji Narodowej — za posrednictwem dyrektora Centralnej

Komisji Egzaminacyjnej — oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w

kierowanej przez siebie jednostce. Dyrektor przekazuje o$wiadczenie dyrektorowi

Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w terminie do 25 marca.

Rozdzial 111
Zasady dzialania Komisji

§4
Dyrektor kieruje Komisja przy pomocy wicedyrektora, kierownikow komorek
organizacyjnych oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

Dyrektor moze upowazni¢ wicedyrektora, kierownikow komorek organizacyjnych oraz
innych pracownikow do podejmowania w okreslonych sprawach decyzji w jego imieniu,
zleci¢ im nadzér nad realizacja niektoérych zadan, niewynikajacych z zakresu dziatania



komorki, a takze udzieli¢ im petnomocnictw do dokonywania okreslonych czynnosci
cywilnoprawnych lub faktycznych w zakresie dziatalno$ci Komisji, w tym zastrzezonych
do kompetencji dyrektora.

3. Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Wydziatu Egzaminow Zawodowych i Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego;

2) zatwierdzanie projektu planu finansowego na dany rok budzetowy i rocznego planu
dziatalno$ci Komisji;

3) nadzorowanie realizacji budzetu Komisji;

4) zatwierdzanie propozycji zadan i arkuszy egzaminacyjnych do przeprowadzania
egzamindéw przekazywanych do Centralnej Komisji Egzaminacyjnej;

5) wydawanie decyzji w sprawie wpisu i skreslenia z ewidencji egzaminatorow;

6) zwalnianie z obowiazku przystepowania do egzamindw;

7) ustalanie wynikow egzamindw;

8) powotywanie egzaminatorOw oceniajacych prace zdajacych oraz wyznaczanie
przewodniczacych zespotow egzaminatorow;

9) wyrazanie zgody na przystapienie absolwenta do egzaminu maturalnego w terminie
dodatkowym, wyrazanie zgody na przystapienie ucznia/stuchacza do egzaminu
zawodowego w terminie dodatkowym;

10) zwalnianie z optat za egzamin maturalny, zawodowy i eksternistyczny;

11) podejmowanie decyzji w sprawie dostosowania formy i warunkoéw przeprowadzenia
egzaminé6w w przypadkach innych niz ujete w komunikacie dyrektora Centralnegj
Komisji Egzaminacyjnej;

12) rozstrzyganie o uniewaznieniu egzaminow;

13) udzielanie upowaznien osrodkom egzaminacyjnym przeprowadzajagcym egzaminy
zawodowe;

14) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Komisji;

15) zatwierdzanie wzorow uméw cywilnoprawnych;

16) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych Komisji;

17) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien;

18) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

a) glownego ksiegowego;

b) radcy prawnego;

c) specjalisty ds. kadr;

d) pracownika Komisji, ktoremu dyrektor powierzyl wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym,;

e) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, zwanego dalej ,,pelnomocnikiem
ochrony”.

4. Do podpisu dyrektora Komisji zastrzega si¢ w szczegdlnosci:

1) pisma adresowane do ministerstw, urzegdow 1 instytucji panstwowych
1 samorzadowych oraz podmiotéw zagranicznych;

2) korespondencj¢ adresowang do dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej,
dyrektorow okregowych komisji egzaminacyjnych, kuratoréw oswiaty, przedstawicieli
organow prowadzacych szkoty;

3) zaswiadczenia, Swiadectwa, certyfikaty i dyplomy;

4) sprawozdania, analizy, raporty z dziatalnosci Komisji;

5) pisma w sprawach kadrowych Komisji;



6)
7)
8)
9)

odpowiedzi na skargi, wnioski i zastrzezenia;

pisma w sprawie weryfikacji sumy punktéw z egzaminow;
wewngtrzne akty prawne;

pisma w sprawach kadrowych;

10) pisma w sprawach organizacji egzaminow i zasad pracy w Komisji.
5. W czasie nieobecnosci dyrektora wymienione pisma i dokumenty podpisuje wicedyrektor
lub inny pracownik zastepujacy dyrektora Komisjil.

§5

1. Do zadan wicedyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia Wydziatu Egzamindéw z Zakresu Ksztalcenia
Ogolnego oraz Pracowni ds. Analiz Wynikow Egzaminacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad jakoscia arkuszy i zadan egzaminacyjnych
przygotowywanych w Komisji;

nadzér nad realizacjg zadan wymienionych w planie zadan koordynowanych;
podpisywanie uméw z egzaminatorami,

opracowywanie projektéw wykorzystania wynikow egzamindow W pracy szkoty;
nadzor nad tworzeniem sprawozdan, raportéw, zestawien dla kuratoréw i dyrektorow
szkot oraz organdéw prowadzacych szkoty;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Komisji;

okreslanie zakresow obowigzkéw 1 opiniowanie pracy kierownikéw podlegtych
komorek;

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora;

10) wykonywanie zadan dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

2. Wicedyrektor uprawniony jest do:

1)

2)

podpisywania w imieniu Komisji pism do Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz
innych podmiotow zewngtrznych w ramach zakresow dziatania nadzorowanych
komorek organizacyjnych;

podpisywania umow z egzaminatorami.

§ 6

Status prawny, podstawowe obowigzki oraz kompetencje gldwnego ksiggowego okreslaja
odrebne przepisy.

§7

1. Kierownik komorki organizacyjne;j:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

zapewnia wlasciwg prace komorki;

opracowuje zakresy obowigzkow, uprawnien i1 odpowiedzialno$ci pracownikow
komorki;

zapewnia prawidlowe i terminowe wykonanie zadan komorki oraz biezaca kontrole
wykonywanych zadan na kazdym etapie realizacji;

wyznacza zadania pracownikom komorki;

nadzoruje pracg komorki;

nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow komorki dyscypliny i czasu pracy,

" Nie dotyczy zaswiadczen, swiadectw, certyfikatow i dyplomow.



przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow o ochronie danych
osobowych;

7) dokonuje oceny pracy pracownikow komorki;

8) zgtasza wnioski do dyrektora Komisji w sprawach pracowniczych pracownikoéw
komorki oraz wnioski w sprawach przyjec¢ 1 zwolnien pracownikow;

9) zapewnia wlasciwe funkcjonowanie kontroli zarzadczej w kierowanej komorce, w tym
coroczne przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej;

10) zarzadza ryzykiem w kierowanej komorce;

11) kontroluje wykonywanie w kierowanej komorce czynnosci kancelaryjnych, w tym
tworzenie dokumentacji, jej przechowywanie oraz przygotowywanie do zdawania do
archiwum zgodnie z instrukcja kancelaryjng Komisji i instrukcja w sprawie organizacji
I zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Komisji;

12) wykonuje zadania okreslone przez dyrektora w regulaminie pracy Komisji, w zakresie
obowiazkow i1 w ramach indywidualnych upowaznien.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych moga podpisywac pisma w sprawach nalezacych
do zakresu dziatania komorek organizacyjnych, z wylaczeniem pism zastrzezonych
do wlasciwosci dyrektora.

3. Kierownik komorki organizacyjnej jest bezposrednim przetozonym stuzbowym
pracownikow tej komorki organizacyjne;j.

4. Jezeli w danej komorce organizacyjnej utworzono stanowisko zastepcy kierownika
komorki organizacyjnej, t0 zastgpca kierownika komorki organizacyjnej kieruje pracami
komorki w zakresie spraw przydzielonych mu przez kierownika i odpowiada przed
kierownikiem za realizacj¢ powierzonych zadan.

5. Zastepca kierownika komorki organizacyjnej realizuje zadania przydzielone mu przez
kierownika na zasadach okreslonych w ust. 1.

6. Kierownika komorki organizacyjnej zastepuje w razie nieobecnosci zastgpca lub inny
pracownik wyznaczony przez dyrektora lub wicedyrektora nadzorujacego komorke
organizacyjna.

§8
Zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow komorek organizacyjnych
wynikaja z zadan tych komorek i podlegaja zatwierdzeniu przez dyrektora.

§9
Pracownicy komoérek organizacyjnych sa upowaznieni do samodzielnej wspdipracy
z pracownikami innych komorek organizacyjnych i instytucjami zewnetrznymi, w ramach
powierzonych im zadan i czynnosci.

§ 10
Pracownicy komodrek organizacyjnych odpowiadaja za merytoryczng poprawnosé
prowadzonych spraw.

§11
1. Wyznaczonemu pracownikowi lub wyznaczonym pracownikom dyrektor moze powierzyc¢:



1) funkcje:
a) Inspektora Danych Osobowych
b) Administratora Systeméw Informatycznych
c) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

2) zadania wynikajace z przepisOw o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym.

2. Do zadan Inspektora Danych Osobowych (IOD) nalezy w szczegdlnos$ci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

informowanie Administratora, podmiot przetwarzajacy oraz pracownikow
0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow
0 ochronie danych i doradza im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz Polityki
I pozostatej dokumentacji bezpieczenstwa danych osobowych OKE lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, prowadzenie dziatah
zwigkszajacych §wiadomo$¢ w tym zakresie (szkolen personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania) oraz przeprowadza powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitoruje ich wykonania zgodnie z art. 35;

wspotpraca z organem nadzorczym (UODO);

pelienie funkcje punktu kontaktowego dla organu nadzorczego (UODO)
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami,
0 ktorych mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzi konsultacje
we wszelkich innych sprawach;

opracowanie i prowadzenie dokumentacji bezpieczenstwa (Polityka oraz procedury
wykonawcze, Rejestr i Rejestr kategorii,) oraz postepowania w przypadku
wystgpienia incydentow.

3. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych odpowiada za przestrzeganie przepisoOw
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz.
1228, z p6zn. zm.). Dyrektor moze powierzy¢ pelnomocnikowi ochrony wykonywanie
innych zadan, jezeli ich realizacja nie naruszy prawidlowego wykonywania zadan,
0 ktorych mowa w zdaniu pierwszym. Dyrektor okresla szczegdlowe zadania pelnomocnika
ochrony w jego zakresie obowigzkow.

4. Pracownik, ktoremu powierzono wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz zarzadzaniu
Kryzysowym, w szczegdlnosci:

1) koordynuje wykonywanie zadan w tym zakresie przez komorki organizacyjne Komisji,

2) koordynuje i realizuje zadania dotyczace funkcjonowania statego dyzuru;

3) realizuje zadania wynikajace z planowania operacyjnego i programowania obronnego;

4) realizuje zadania zwigzane z przygotowaniem do funkcjonowania w poszczegdlnych
stanach gotowos$ci obronnej panstwa;

5) koordynuje i realizuje przedsiewzigcia i procedury systemu zarzadzania kryzysowego
dotyczace wprowadzania stopni alarmowych.

§12

Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obowigzkéw okreslonych ustawie z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 507 z pdzn. zm.).



§ 13

1. Do zadan specjalisty ds. kadr nalezy w szczegdlnos$ci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow;

prowadzenie spraw z zakresu nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy;
realizowanie uprawnien pracowniczych wynikajacych z przepisow prawa pracy
1 ubezpieczen spolecznych;

prowadzenie spraw z zakresu awansu, nagrod oraz kar porzadkowych;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyscypling pracy;

wydawanie legitymacji uprawniajacych do korzystania ze znizek kolejowych;
prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia pracownikow
OKE w Krakowie;

zatatwianie spraw socjalnych.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§14

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem .................... 2019 roku.

2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wilasciwym dla jego
wprowadzenia z inicjatywy dyrektora lub inicjatywy dyrektora Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej.



Zalacznik nr 1

Zakresy dzialania wydzialow oraz innych komérek organizacyjnych Komisji

I.  Wydzial Egzaminow z Zakresu Ksztalcenia Ogolnego (WEZKO)

1. Do zadan Pracowni Egzaminu Osmoklasisty, Pracowni Matur i Pracowni Jezykow
Obcych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie propozycji zadan i arkuszy egzaminacyjnych do przeprowadzania
egzamindéw: 6smoklasisty, maturalnego 1 eksternistycznych w zakresie okre§lonym
przez Centralng Komisj¢ Egzaminacyjng (dalej: CKE);
przeprowadzanie probnego zastosowania zadan do arkuszy egzaminacyjnych
egzaminu Osmoklasisty, egzaminu maturalnego i1 egzamindw eksternistycznych,
w warunkach zapewniajacych ich ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem;
przygotowywanie i ustalenie, we wspotpracy z CKE, zasad oceniania rozwigzan
zadan wykorzystywanych do przeprowadzania egzaminu 6smoklasisty, egzaminu
maturalnego 1 egzaminoéw eksternistycznych,
przygotowanie, w zakresie okreslonym przez CKE, propozycji przyktadowych
zadan, jakie mogg wystgpi¢ na egzaminie 6smoklasisty, egzaminie maturalnym
I egzaminach eksternistycznych, wraz z rozwigzaniami;
wspélpraca z CKE przy opracowywaniu informacji o sposobie organizacji
przeprowadzania egzaminu oOsmoklasisty, egzaminu maturalnego i egzaminow
eksternistycznych;
wspotpraca z CKE przy opracowywaniu komunikatéw w sprawie:

a) harmonogramu przeprowadzania egzaminu Osmoklasisty, egzaminu

maturalnego 1 egzaminoéw eksternistycznych;
b) materiatbw 1 przyborow pomocniczych, z ktéorych mozna korzystaé

na egzaminie;
C) szczegotowych sposobow dostosowania warunkéw i form przeprowadzania
egzamindow;
przygotowywanie we wspOlpracy z CKE 1 okregowymi komisjami

egzaminacyjnymi materiatoéw szkoleniowych dla kandydatow na egzaminatorow
I egzaminatorow z zakresu egzaminu 6smoklasisty i egzaminu maturalnego;
opracowywanie, w zakresie jakoSciowym, sprawozdan dotyczacych wynikow
egzaminu 6smoklasisty i egzaminu maturalnego;

nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminu Osmoklasisty,
egzaminu maturalnego i ocenianiem prac egzaminacyjnych, w celu zapewnienia
jednolitosci 1 jako$ci dziatan oraz porownywalno$ci wynikdw egzaminow;

10) wspotpraca z instytucjami krajowymi i zagranicznymi w zakresie dzialan

zwigzanych z zadaniami wydziatu;

11) wspoélpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Komisji w zakresie

powierzonych zadan.

Il. Wydzial Egzaminéw Zawodowych (WEZ)

1. Wydzial Egzaminéw Zawodowych odpowiada za przygotowanie:

1)

czesci pisemnej oraz czesci praktycznej egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje



w zawodzie oraz egzaminu zawodowego, zwanych dalej tacznie ,,egzaminami
zawodowymi”;
2) organizacj¢ i przeprowadzenie egzamindw zawodowych.

Do zadan Pracowni Przygotowania Arkuszy Egzaminacyjnych nalezy

w szczegblnoscei:

1) przygotowywanie  propozycji  zadan i  arkuszy  egzaminacyjnych
do przeprowadzania egzaminow zawodowych;

2) przeprowadzenie probnego zastosowania zadan do przeprowadzania egzaminow
zawodowych;

3) przygotowywanie propozycji zadan do informatoréw o egzaminach zawodowych;

4) przygotowywanie we wspolpracy z CKE materiatbw szkoleniowych dla
kandydatow na egzaminatorOw 1 egzaminatorow z zakresu egzaminOw
zawodowych;

5) opracowanie sprawozdan dotyczacych wynikow egzaminéw zawodowych;

6) monitorowanie jako$ci egzaminéw zawodowych oraz przedkladanie dyrektorowi
wnioskow z przeprowadzonych dziatan;

7) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow w sprawie warunkow i sposobu
przeprowadzania egzaminéw zawodowych;

8) publikacja na stronie Komisji komunikatow w sprawie:

a) termindéw przeprowadzania egzaminéw zawodowych,

b) harmonogramu przeprowadzania egzaminéw zawodowych,

C) materiatbw 1 przyborow pomocniczych, z ktorych mozna korzystaé
na egzaminach zawodowych;

9) wspolpraca z CKE przy opracowywaniu informacji o sposobie organizacji
1 przeprowadzania egzaminow zawodowych;

10) nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminéw zawodowych
I ocenianiem prac egzaminacyjnych w celu zapewnienia jednolitosci i jakosci
wykonywanych dziatan oraz poréwnywalnosci wynikow egzaminéw zawodowych;

11) wspolpraca z instytucjami krajowymi i zagranicznymi w zakresie egzaminowania;

12) wspoélpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Komisji w zakresie
powierzonych zadan.

Do zadan Pracowni Organizacji Egzaminéw Zawodowych nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow O:
a) upowaznienia do przeprowadzania czgséci praktycznej egzaminu,
b) upowaznienia do przeprowadzenia czgSci pisemnej egzaminu
z wykorzystaniem systemu elektronicznego;
c) skierowanie zdajacych na egzamin do innej szkoty/ placowki/ pracodawcy/
podmiotu prowadzacego KKZ;

2) prowadzenie spraw zdajacych, w tym:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow 1 deklaracji przystgpienia
do egzaminu oséb, ktore ukonczyty kwalifikacyjny kurs zawodowy, osob,
ktoére chcg przystagpi¢ do egzaminu eksternistycznego zawodowego,
absolwentow szkol, ktore zostaty zlikwidowane lub przeksztalcone, osob
dorostych, ktére ukonczyly praktyczng nauke zawodu dorostych lub
przyuczenie do pracy dorostych;

b) przyjmowanie wnioskéw o zwolnienie z optat za egzamin;

3) wspotpraca ze szkotami/ placowkami/ pracodawcami/ podmiotami prowadzacymi
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kwalifikacyjne kursy zawodowe w zakresie organizacji egzaminow zawodowych, a
w szczegblnoscei:
a) monitorowanie sktadania harmonograméw przeprowadzania czgsci
pisemnej 1 harmonogramow przeprowadzania czg¢$ci praktycznej egzaminu;
b) przygotowanie umoéw ze szkotami/ placowkami/ pracodawcami/
podmiotami prowadzacymi KKZ, w ktorych beda rozliczne koszty zuzytych
materialow;
€) udostegpnianie wyposazenia, wskazan do przygotowania stanowisk
egzaminacyjnych, nadzorowanie powolywania zespotow nadzorujacych;
d) nadzorowanie przeprowadzania czg¢sci pisemnej i praktycznej egzaminu;
4) wspotpraca z innymi okregowymi komisjami egzaminacyjnymi W Zzakresie
przygotowania i przeprowadzenia egzaminu zawodowego;
5) organizowanie procesu oceniania prac egzaminacyjnych, w ktorych jedynym
rezultatem wykonania zadania jest dokumentacja;
6) gromadzenie i archiwizacja prac egzaminacyjnych i dokumentacji z przebiegu
egzaminu oraz z oceniania prac egzaminacyjnych;
7) przyjmowanie wnioskow o wglad do pracy egzaminacyjnej i organizowanie
wgladow;
8) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o weryfikacje sumy punktow;
9) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wydanie dyplomu potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie oraz dyplomu zawodowego;
10) wspotpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Komisji w zakresie
powierzonych zadan.
11) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisbw w sprawie warunkow
1 sposobu przeprowadzania egzaminow zawodowych.

II1. Wydzial Administracyjno-Organizacyjny

1.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

zapewnienie obshugi informatycznej i logistycznej Komisji;

prowadzenie spraw szkot i zdajacych zwigzanych z organizacja egzaminow;
przekazywanie szkotom i zdajacym zaswiadczen, swiadectw, anekséw do $wiadectw,
certyfikatow, dyploméw i suplementow do dyplomow oraz duplikatow tych
dokumentow;

zabezpieczenie arkuszy egzaminacyjnych i dokumentacji przed dostepem o0s6b
nieuprawnionych;

planowanie 1 realizacja potrzeb komisji w zakresie zapotrzebowania na materiaty
I sprzet,

wspotpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Komisji w zakresie
powierzonych zadan;

wspotpraca z innymi okrggowymi komisjami egzaminacyjnymi;

realizacja innych zadan powierzonych przez dyrektora Komisji.

a ponadto zadania przydzielone do komorek organizacyjnych wydziatu:

2. Do zadan Pracowni Organizacji Egzamindéw nalezy w szczeg6lnoS$ci:

1)

organizowanie odbioru i dystrybucji dokumentacji 1 prac egzaminacyjnych
do osrodkow koordynacji oceniania i Komisji;



2)
3)

4)

5)

6)

.1)

2)

3)
4)
5)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

.
2)
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organizowanie oceniania prac egzaminacyjnych i tworzenie Os$rodkéw Koordynacji
Oceniania;
gromadzenie i archiwizowanie prac egzaminacyjnych i dokumentacji przebiegu
przyjmowanie wnioskéw o wglad do pracy egzaminacyjnej i organizowanie wgladow;
opracowywanie biuletyndw, instrukcji, wytycznych i1 dokumentacji dla zespotow
nadzorujacych, przewodniczacych zespotow egzaminacyjnych, osob odbierajacych
prace 1 dokumentacje ze szkot oraz egzaminatoroOw oceniajacych prace;
prowadzenie spraw zdajacych egzaminy maturalne, w tym:

a) przyjmowanie deklaracji przystgpienia do egzaminow;

b) rejestrowanie wptlat za egzaminy;

C) rozpatrywanie wnioskOw o zwolnienie z optaty za egzaminy;

prowadzenie spraw szkot zwigzanych z organizacja egzamindw, w tym:
a) wnioskow o skierowanie zdajacych na egzamin do innej szkoty,
b) wnioskow o zwolnienie z egzaminu 6smoklasisty | egzaminu gimnazjalnego.

Do zadan Pracowni Szkolen 1 Egzaminéw Eksternistycznych nalezy w szczegdlnosci:

organizowanie O$rodkdw Egzaminacyjnych do przeprowadzenia egzaminow
eksternistycznych;
prowadzenie spraw zdajacych egzaminy eksternistyczne, w tym:

a) przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskow i deklaracji przystgpienia

do egzaminow eksternistycznych;

b) korespondencja ze zdajacymi egzaminy eksternistyczne;

C) rejestrowanie wplat za egzaminy;

d) rozpatrywanie wnioskéw o zwolnienie z oplaty za egzaminy;
organizowanie i zabezpieczenie techniczne konferencji oraz innych spotkan i narad,
organizowanie szkolen dla kandydatow na egzaminatorow i egzaminatorow;
prowadzenie ewidencji egzaminatorow zamieszkujacych na terenie dziatania Komisji
oraz opracowywanie projektow decyzji dyrektora dotyczacych wpisywania lub
skreslania z tej ewidencji.

Do zadan Pracowni Informatycznej nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie bazy szkoét i placowek przeprowadzajacych egzaminy zewnetrzne;
prowadzenie rejestru zdajacych przystepujacych do egzaminow;

tworzenie narz¢dzi informatycznych do obstugi egzamindw zewng¢trznych;
obstluga techniczna uzytkownikow systemow informatycznych Komisji;
administrowanie systemami informatycznymi i siecig teleinformatyczng Komisji,
prowadzenie witryny internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej OKE;
sporzadzanie zapotrzebowania na arkusze i inne materialy egzaminacyjne;
drukowanie za§wiadczen o szczegotowych wynikach, swiadectw, aneksow, dyplomoéw
I suplementéw do dyploméw oraz duplikatow dokumentow;

prowadzenie spraw szkol zwigzanych z organizacja egzaminéw, w tym:

a) pism dyrektoréw szkot o korekte zgloszonych danych,

b) wnioskow aktualizacji danych,

C) zwiazanych przedtozeniem za§wiadczen laureatéw i finalistow.

Do zadan Zespotu Administracyjno-Obstugowego nalezy w szczegdlnosci:

zestawienie zapotrzebowania na materiaty, sprzet i ustugi niezbedne w danym roku,
przeprowadzanie postgpowan I realizacja zamowien zgodnie z wymogami ustawy —
Prawo zaméwien publicznych;



3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)
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analiza 1 monitoring poniesionych wydatkow;
organizowanie druku i dystrybucji kodow kreskowych dla zdajacych oraz zestawow do
ustnych egzaminow maturalnych iinnych materiatbw egzaminacyjnych zleconych
przez dyrektora CKE;
druk dokumentow, duplikatow dokumentéow wydanych przez OKE oraz prowadzenie
ewidencji drukow $cistego zarachowania;
gospodarowanie mieniem Komisji w tym:

1) biezace prowadzenie ksiag inwentarzowych;

2) czuwanie nad utrzymaniem czystosci i wlasciwg ochrong mienia;

3) utrzymanie wlasciwego stanu technicznego budynku i urzadzen;
prowadzenie Archiwum Zakladowego oraz tworzenie przepisOw kancelaryjnych
Komisji;
prowadzenie Dziennika Podawczego i organizacja obiegu spraw w Komisji;
zapewnienie sprawnosci dziatania Sekretariatu dyrektorow Komisji;

10) prowadzenie ewidencji uméw zawartych z podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢

gospodarczg.

V. Wydzial Finansowo-Ksiegowy (WFK)

1. Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksi¢gowego nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie gospodarki finansowej Komisji;

realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem przez dyrektora funkcji dysponenta
srodkow budzetu panstwa trzeciego stopnia podlegtego dysponentowi drugiego stopnia;
wspotpraca z WOA w zakresie inwentaryzacji;

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w terminach okreslonych
obowigzujacymi przepisami;

weryfikacja uméw w zakresie warunkow platnosci oraz formy zabezpieczenia Srodkow
w planie finansowym;

analiza kosztéw dziatalnosci Komisji;

przygotowywanie projektu planu finansowego we wspotpracy z WOA;

rozliczanie wynagrodzen osobowych i bezosobowych, ubezpieczen spolecznych,
zdrowotnych i podatku dochodowego oraz funduszu pracy;

10) realizacja $wiadczen socjalnych i innych naleznos$ci pracownikow;
11) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Komisji, w szczegolnosci

z WOA;

12) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie powierzonych zadan.

V. Pracownia ds. Analiz Wynikéw Egzaminacyjnych (PAWE)

1. Do zadan Pracowni ds. Analiz Wynikéw Egzaminacyjnych nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)

3)

4)
5)

analizowanie danych dotyczacych egzaminow;

przetwarzanie i analizowanie wynikéw egzaminow, przetwarzanie i analizowanie
wynikow probnego zastosowania zadan;

tworzenie i przekazywanie sprawozdan dyrektorom szkol, kuratorom oswiaty
1 organom prowadzacym szkoty;

przygotowanie raportow, wykazow, zestawien wynikow egzaminow;
przygotowywanie danych o egzaminach dla podmiotéw zewnetrznych;



6)
7)

8)
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organizowanie badan i analiz;

wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Komisji w zakresie
powierzonych zadan;

wspolpraca z okregowymi komisjami egzaminacyjnymi w zakresie dzialan zwigzanych
z zadaniami pracowni.
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